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COPIA NO CONTROLADA

Gestion del Conocimiento, Investigacion CODIGO:GDCIAI-
UNIDAD académica e Innovacion PR-001
ADMINISTRATIVA _
ESPECIAL DE LA VERSION:001
JUSTICIA PENAL brocedimionto Administracion de Renositort FECHA
rocedimiento Administraciéon de Repositorios
MILITAR Y P VIGENCIA:2024-
POLICIAL 07-05

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer acciones para garantizar la correcta administraciéon de los repositorios creados por la Escuela de
la Justicia Penal Militar y Policial para fortalecer la gestiéon del conocimiento y evitar la fuga de
conocimiento.
2. ALCANCE

Aplica para los servidores publicos de la Escuela de la Justicia Penal Militar y Policial y/o aquellos servidores
publicos asignados para la administracién de estas herramientas.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

TIPO NUMERO FECHA DESCRIPCION

"Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo
2018-2022. "Pacto por Colombia, Pacto por la Equidad”.

Ley 1955 2019

“"Por el cual se fija la estructura interna de la Unidad
Decreto 312 2021 Administrativa Especial de la Justicia Penal Militar y
Policial”.

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funciéon Publica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido
en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Capitulo 2. Politicas de Gestion y desempefio
institucional. Articulo 2.2.22.2.1. Politicas de Gestién y
Desempefio Institucional. 14.Gestidon del conocimiento e
Innovacion.

Decreto 1499 2017

Capitulo 3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -
MIPG-

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Decreto 1083 2015 Reglamentario del Sector de Funcién Publica

Marco General Sistema de Gestion — Modelo Integrado de
V5 2023 Planeacién y Gestién MIPG. Departamento Administrativo
de la Funcién Publica.

Manual
Externo

Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y
V5 2021 Gestién. Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

Manual
Externo

https://sgi.justiciamilitar.gov.co/app.php/staff/document/print/id/233?uncopy=1

1/8



30/7/24, 9:18

Lineamiento

PROCEDIMIENTO-ADMINISTRACION-DE-REPOSITORIOS-GDCIAI-PR-001-VER-001-REV-01-2024-07-05

NUMERO

FECHA

DESCRIPCION

Lineamiento Técnico de gestion del conocimiento y la

PN V1 2020 innovacion. Departamento Administrativo de la Funcion
Técnico -
Publica.
Guia Vi 5021 | Metodologia para la clasificacién y documentacién de
Externa buenas practicas de gestion publica.
Guia Abecé de la integracion de la gestion del conocimiento y
V1 2021 la innovacién. Departamento Administrativo de la Funcion
Externa Publica.
Guia Guia para evitar o mitigar la fuga de conocimiento en las
Vi 2021 entidades publicas. Departamento Administrativo de la
Externa Funcidn Publica.
, Guia para la implementacion de la gestion del
Guia L ; 9
conocimiento y la innovacion en el marco del Modelo
Vi 2020 . L,
Externa Integrado de Planeac:orlv y Gestion. Departamento
Administrativo de la Funcion Publica.
. Nuevas tecnologias aplicadas a Ila gestion del
Cartilla Vi 2023 conocimiento y la innovacién en el sector publico
"Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion
Resolucion 00023 2024 y Gestion - MIPG y se crea el Comité Institucional de
UAE -JPMP Gestion y Desempefo de la Unidad Administrativa
Especial de la Justicia Penal Militar y Policial”.
Plan \l 2024 Plan de Gestiéon del Conocimiento y la Innovacion 2024.
N’orn_'la 17068 2018 Repositorios de Confianza
Tecnica
Norma Gestion de documentos. Informacion almacenada
Técnica 15801 2014 electrénicamente. -recomendaciones para la integridad y

la fiabilidad

4.TERMINOS Y DEFINICIONES

Aprendizaje organizacional: se puede entender como un "“(...) proceso de adquisicion y transferencia de
conocimiento que se da en tres niveles: individual, grupal y organizacional (...)” (Conde, Correa y Delgado,
2010, como se cité en Departamento Administrativo de la Funcion Publica, 2020), reconoce las
contribuciones y la participacion de las diferentes partes que conforman el todo para crear nuevo
conocimiento colectivamente, a partir de las nociones, ideas, perspectivas y concepciones que los distintos

miembros de la entidad aportan desde su rol y experiencia. (Funcion publica 2022).
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Buenas practicas: Aquellas actuaciones concretas, practicas o soluciones basadas en ciertos
conocimientos, investigaciones o experimentos y que, gracias a su utilidad y sencillez, brindan
herramientas, métodos y técnicas, que pueden aumentar las posibilidades de éxito de la gestion y servir de
ejemplo para otras entidades. (Funcion Publica 2021).

Conocimiento: Es la suma de datos transformados en informacion que son generados por las personas de
una organizacion y que a través del aprendizaje se encuentran listos para la solucion de problemas.
(Funcién Publica, 2020).

Doctrina Militar: la Doctrina es el conjunto de conocimientos y saberes, de principios, normas, reglas,
criterios y creencias adoptados oficialmente por las Fuerzas Militares, con el objeto de orientar el empleo
del poder militar para la seguridad, defensa y demadas intereses de la Nacion. Vista asi, la doctrina es un

marco conceptual de accion y pensamiento.ﬂ

Experiencia: Conocimiento que se adquiere a través de las vivencias obtenidas durante el desarrollo de
una labor.

Lecciéon aprendida: Conocimiento adquirido sobre una o varias experiencias, a través de la reflexion y el
anadlisis critico de los factores que pudieron haber afectado positiva o negativamente el resultado esperado
(DAFP, 2020).

Memoria Institucional: Desarrollo y garantia de la preservacion, transferencia, y divulgacion de
aprendizajes y conocimientos producto de las buenas practicas, lecciones aprendidas y demas actividades
gue mejoren la gestion institucional.

Repositorio: Es un sitio centralizado donde se almacena y mantiene informacion, habitualmente bases de
datos o archivos informaticos y/o documentos fisicos, estos estdn compuestos por multiples archivos
digitales representativos de la produccion intelectual que resulta de la actividad investigadora de la
comunidad cientifica y tiene la finalidad de organizarla, preservarla y difundirla en modo de acceso abierto,
(Duperet Cabrera, Elaine, Pérez Martinez, Denis Gabriel, Cedefio Rodriguez, Mirtha Yris, Ramirez Mustelier,
Adrian, & Montoya Acosta, Luis Alberto. (2015)

Replicable: En el marco de este instructivo replicable se refiere a la capacidad de adaptacion de una
actividad en otro ambito, sin perder sus atributos de efectividad, innovacion y sostenibilidad.

Transferencia de conocimiento: La transferencia de conocimientos se refiere a las actividades
desarrolladas al interior de la entidad, para la divulgacidon y socializacion de: lecciones aprendidas,
transferencia de buenas practicas, proceso de ensefianza-aprendizaje organizacional, saberes
institucionales, entre otros. Permitiendo asi generar el fortalecimiento e intercambio del conocimiento
estratégico fundamental para el cumplimiento de los objetivos institucionales. (MinTic,2023)

4.1 Politicas de Operacién
4.1.1 Tener en cuenta el Cdédigo: GDFDTH-PR-001 version 002 procedimiento de disefio y ejecucion
del Plan Institucional de Capacitacion, el cual hace parte integral del uso y almacenamiento para
temas de capacitaciones efectuadas en el marco del cumplimiento del Plan Institucional de
Capacitacion.
4.1.2 La Escuela de la Justicia Penal Militar y Policial contard con el rol de administracion de
repositorios que guardan relacién directa con la gestion del conocimiento, hasta que se dispongan
responsabilidades adicionales por parte de la Direccion General.
4.1.3 Para llevar a cabo el registro, almacenamiento y disposiciéon de las buenas practicas y lecciones
aprendidas es necesario llevar a cabo lo establecido en la Guia para identificacion documentacion y
difusion de Buenas Practicas y Lecciones aprendidas, Codigo: GDCIAI-GU-001 Version 001.
4.1.4 La Escuela de la Justicia Penal Militar y Policial no realiza valoracion de la documentacion
registrada, para las lecciones aprendidas y buenas practicas, ya que estas son registradas de acuerdo
con la necesidad de las dependencias y seran valoradas por parte de un Comité establecido por la
JPMP.
4.1.5 El acceso para consulta de la informacidon que se registra en los repositorios es de caracter
publico, por lo cual, en articulacién con el Grupo de Comunicaciones se establece realizar enlace de
acceso desde la pagina web y la difusidon de las experiencias recopiladas para conocimiento de los
servidores publicos y personal de apoyo de la JPMP, para su respectiva apropiacion.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Los repositorios digitales con los cuales cuenta la Escuela de la Justicia Penal Militar y Policial se encuentran
condensados en la herramienta Aula Virtual - Plataforma Moodle, en el cual se cuenta con rol de
administrador para garantizar el almacenamiento, conservacién y uso de la informacién, sin perjucio de una
posible perdida de informacidn.

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Identificar los
repositorios Se realiza identificacion de los repositorios . S e g
Servidor Publico | Verificacidn
1 |[con los que|que se establecen en Ila Plataforma
Escuela JPMP Plataforma
cuenta la | Moodle.
Escuela JPMP
Se establece por parte de la Oficina Tic's
un Unico usuario y contrasefna para
_ACCESOS para | ingreso como administrador a ' !a Servidor Publico _
Ingreso como | plataforma para la Escuela de la Justicia desi Usuario y
s . . esignado con N
2 | administrador | Penal Militar y Policial. rol de contrasena
a la dministrad habilitado
Plataforma Lo anterior de acuerdo con asignacion administrador
realizad por parte de la Direccidn de la
Escuela.
Una vez validados el usuario y contrasefia | Servidor Publico
. . . Acceso a la
3 Ingreso a la | para el administrador, este podra ingresar| designado con plataforma
plataforma al sistema para realizar los respectivos rol de
- . A L Moodle
registros, validaciones y publicaciones. administrador
Para realizar el cargue de las evidencias ) )
de los procesos de capacitacidon de Funcionario
acuerdo con lo establecido en el | €ncargado de la Correo
procedimiento de disefio y ejecucidon del actividad electrénico
Repositorio de | 712N Institucional de Capacitacion Cédigo: academica
positori GDFDTH-PR-001 version 002, se debera
4 | Capacitaciones .
PIC consolidar los soportes,de los eventos, _
para lo cual se entregard al administrador | servidor Publico | R€9istro de
por medio de correo electrénico designado con eV|de_nC|as en
escuelajpm@justiciamilitar.gov.co, la rol de el sistema
inforn"_laci_é’n producida en cada evento de | sdministrador
capacitacion.
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Una vez recibida la informacion vy

documentos soporte, estos seran

registrados dentro del aula virtual, en el

espacio denominado Repositorios | o, vidor Publico | . Registro de
Registro de | Capacitaciones JPMP. designado con insumos en el

4.1 | soportes de Repositorio

capacitaciones Para el registro se tomara el nombre de la rOI de Capacitaciones

capacitacion realizada y se anexara los administrador JPMP

insumos implementados y entregados por

el docente y/ facilitador una vez finalizada

la capacitacion.

Esta informacion serd de consulta para

todos los servidores publicos y personal

de apoyo de la JPMP y se podra descargar
Consulta Y | de acuerdo con la necesidad de cada Servidores

4 o | descargue  de|usuario, para lo cual se establecié Publicos y Instructivo

informacion  de | instructivo del Aula Virtual el cual se| personal de Aula Virtual
capacitaciones | encuentra publicado en la p&gina apoyo JPMP

principal.

https://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/

De acuerdo con las necesidades de cada

Repositorio una de las fuerz_as, se establ_ece contacto -

5 | Doctrina con los coordmado_rgs aS|gnad9§ por | Coordinadores Acta'clle
-~ fuerza para la Justicia Penal Militar vy de fuerza reunion
Militar L .
Policial, en el cual se establece la solicitud
de actualizaciéon de la doctrina por fuerza.
Una vez recopilada la informacién por
parte de los coordinadores de fuerza, esta .
serd remitida al correo electronico | Coordinadores Correo
escuelajpm@justiciamilitar.gov.co,para su de fuerza electrénico
Registro de rt_aglstro en el rep0_5|tor|o del Aula virtual
5.1 | Documentos de dispuesto para tal fin. ’

Doctrina Militar Para acceso al cargue de documentos de S:g;/;;lr?;dPoulélolio Cargue
la Doctrina Militar se deberd ingresar con rol de doc_:t_rina
el usuario y contrasefia asignado con rol administrador militar
administrador y realizar el cargue de la
Doctrina Actualizada.

Para realizar consulta y  posterior
Consulta v fjescarg_ue de documer)tos se establecid Se;rvidores _
5.2 | Descargue instructivo del Aula Virtual, el cual se Publicos y Instructivo
Doctrina Militar | €ncuentra publicado en la pagina principal personal de Aula Virtual
apoyo JPMP
https://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/
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Repositorio
Buenas
Practicas

De acuerdo con lo establecido en la “Guia
para identificacion documentacion vy
difusion de Buenas Practicas y Lecciones
aprendidas”, una vez realizado el proceso
de identificacion y documentaciéon de la
buena practica por parte del lider de
proceso y/o dependencia, se realiza el
diligenciamiento del Formato Registro
Buenas Practicas.

Lider de
proceso y/o
dependencia

Formato
Registro
Buenas
Practicas

Documentos
anexos

6.1

Notificacion de
Registro de
Buenas
Practicas

Una vez documentada la buena practica,
junto con el formato, este es remitido al
correo electrénico por parte del lider de
proceso y/0 dependencia,
escuelajpm@justiciamilitar.gov.co en el
cual se solicita el registro y disposicion de
la buena practica en el repositorio para tal
fin.

Para nombrar la buena practica en el
Sistema vy facilitar su identificacion en el
repositorio se denominara de la siguiente
forma:

Nombre de buena practica-Fecha de
realizacibon de la buena  practica
(Dia/Mes/Aifo) - Sigla de |la
dependencia que realizd el registro de la
buena practica.

Lider de
proceso y/o
dependencia

Formato
Registro
Buenas
Practicas

Documentos
anexos

Correo
electronico

6.2

Confirmaciéon de
registro y
almacenamiento
de Buenas
Practicas

Al momento de culminar el registro y
almacenamiento de la buena practica, se
informa por correo electrénico que la
solicitud fue registrada satisfactoriamente
y se encuentra disponible para su consulta
en el repositorio designado para tal fin.

Servidor Publico
designhado con
rol de
administrador

Correo
electrénico

6.3

Consulta de
Buenas
Practicas

Para realizar consulta de las buenas
practicas, se podra ingresar por la url
https://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/,
diligenciando la cuenta de correo
institucional como usuario y la contrasefia
es aquella que se utiliza para desbloquear
el equipo de cémputo.

Servidores
Publicos y
personal de
apoyo JPMP

Aula Virtual

Repositorio
Lecciones
Aprendidas

De acuerdo con lo establecido en la “Guia
para identificacion documentaciéon vy
difusién de Buenas Practicas y Lecciones
aprendidas”, una vez realizado el proceso
de identificacion y documentaciéon de la
leccién aprendida por parte del lider de
proceso y/o dependencia, se realiza el
diligenciamiento del Formato Registro
Lecciones Aprendidas.

Lider de
proceso y/o
dependencia

Formato
Registro
Lecciones
Aprendidas
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7.1

Notificacion de
Registro de
Lecciones
aprendidas

Una vez documentada Ila leccidon
aprendida, junto con el formato, este es
remitido al correo electrénico por parte
del lider de proceso y/o dependencia,
escuelajpm@justiciamilitar.gov.co en el
cual se solicita el registro y disposicion de
la leccidén aprendida en el repositorio para
tal fin.

Para nombrar la leccién aprendida en el
Sistema vy facilitar su identificacion en el
repositorio se denominara de la siguiente
forma:

Nombre de la lecciéon aprendida- Ano
en la cual se identificé la leccion aprendida
- Sigla de la dependencia que realiz6 el
registro de la buena practica.

Lider de
proceso y/o
dependencia

Servidor Publico
designado con
rol de
administrador

Formato
Registro
Lecciones
Aprendidas

Documentos
anexos

Correo
electrdénico

7.2

Confirmaciéon de
registro y
almacenamiento
de lecciones
aprendidas

Al momento de culminar el registro y
almacenamiento de la leccion aprendida,
se informa por correo electrénico que la
solicitud fue registrada satisfactoriamente
y se encuentra disponible para su consulta
en el repositorio.

Servidor Publico
desighado con
rol de
administrador

Correo
electrdénico

7.3

Consulta de
lecciones
aprendidas

Para realizar consulta de las lecciones
aprendidas, se podra ingresar por la url
https://aula.justiciamilitar.gov.co/moodle/,
diligenciando la cuenta de correo
institucional como usuario y la contrasefia
es aquella que se utiliza para desbloquear
el equipo de cdmputo.

Servidores
Publicos y
personal de
apoyo JPMP

Aula Virtual

Divulgacion de
documentos
almacenados

Para garantizar la difusion de |Ia
informacion, la Escuela de la JPMP en
coordinacién con el Grupo de
Comunicaciones de la Direccion General
realizara el proceso de publicacion vy
socializacion de los registros realizados en
los repositorios administrados con el fin de
divulgar a la entidad las experiencias
reportadas por las dependencias, esto
para su consulta y apropiacion.

La periodicidad de la publicacién de la
informacion sera de forma bimestral para
asi garantizar una divulgacién permanente
de los documentos recopilados por la
Escuela en los diferentes repositorios.

Escuela JPMP

Grupo
Comunicaciones

Piezas
comunicativas

6. FORMATOS

¢ GDCIAI-FO-004 Registro Buenas Practicas
e GDCIAI-FO-005 Registro Lecciones Aprendidas
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e Instructivo Aula Virtual

[1] Tomado de: https://www.fac.mil.co/sites/default/files/linktransparencia/Planeacion/Manuales/manuales2022/magdo 2018 fac-

0.6-b_manual de gestion de la doctrina y _las lecciones aprendidas.pdf

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcion

01 2/07/2024 Creacion y adopcion del documento

Dependencias participantes

Elaboré Reviso Aprobo

Angie Carolina Sierra
Vargas

Asesor de la Secretaria General

Angie Carolina Sierra Vargas Andrea Catalina Rodriguez Bustos

Asesor de la Secretaria General Coordinador Grupo Control Disciplinario

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccién total o parcial”
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